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ABSTRAK 
Rosdianah Ahmad (E21112604) Pengelolaan Arsip Surat Masuk dan 
Surat Keluar Berbasis Web di Biro Umum dan Perlengkapan Sekretariat 
Daerah Provinsi Sulawesi Selatan, ,   +77 halaman+28 gambar+2 tabel+24 
pustaka (1976-2013) 
Pengelolaan arsip surat masuk dan keluar adalah suatu kegiatan penting 
yang harus oleh suatu instansi. Kegiatan surat menyurat harus mendapatkan 
perhatian yang sungguh, karena isi dari surat pada instansi akan menjadi sarana 
pencapai dari tujuan instansi tersebut, maka dari itu perlu adanya pengelolaan 
surat yang baik dalam suatu perusaahaan atau instansi. Oleh sebab itu 
pemerintah mengeluarkan Peraturan Gubernur Nomor 1 tahun 2011 tentang 
pengelolaan arsip dinamis, pengurusan surat harus dikembangkan dengan 
sarana teknologi informasi dan berkembang menjadi sebuah sarana sistem 
administrasi perkantoran pemerintah daerah. 
 Tujuan penelitian ini untuk mendeskripsikan pengelolaan arsip surat 
masuk dan surat keluar di Biro Umum dan Perlengkapan Sekretariat Daerah 
Provinsi Sulawesi. Pendekatan penelitian yang digunakan adalah kualitatif 
deskriptif dan didukung dengan data sekunder. Jenis data yang digunakan 
adalah data primer diperoleh dari hasil wawancara dan data sekunder diperoleh 
dari pengolahan data dan observasi. Teknik analisis data dimulai dari 
pengumpulan informasi melalui wawancara dan pada tahap akhir dengan 
menarik kesimpulan. 
Hasil penelitian menunjukkan bahwa pengelolaan arsip surat masuk dan 
keluar  di Biro Umum dan Perlengkapan Sekretariat Daerah Provinsi Sulawesi 
Selatan belum berjalan dengan efektif dan efisien, dimana pengelolaan surat 
keluar berbasis web belum berjalan sebagaiman mestinya, yang disebabkan 
karena faktor sarana dan prasarana serta faktor SDM yang tidak mendukung.  
Kata kunci: pengelolaan surat masuk dan surat keluar berbasis web, sistem 




 HASANUDDIN UNIVERSITY 
  FACULTY OF SOCIAL AND POLITICAL SCIENCES 
 ADMINISTRATION DEPARTMENT 




ROSDIANAH AHMAD (E21112604) Management of Web-Based and 
Web-Based Letter Logs at the Public Bureau and Regional Secretariat 
Equipment of South Sulawesi Province, +77 pages + 28 images + 2 tables + 
24 books (1976-2013) 
 
 
Management of incoming and outgoing mail archives is an important 
activity that should be by an agency. The activities of the correspondence must 
be given serious attention, because the contents of the letter in the institution will 
be a means of achieving the purpose of the agency, therefore it is necessary for 
the management of a good letter in a company or agency. Therefore, the 
government issued the Governor Regulation No. 1 of 2011 on the management 
of the archives, the management of letters should be developed by means of 
information technology and developed into a means of local government office 
admistration system. 
 
The purpose of this study is to describe the management of archive of 
incoming mail and outgoing mail at the Bureau of Public and Provincial 
Secretariat of Sulawesi Province. The research approach used is qualitative 
descriptive and supported by secondary data. The type of data used is the 
primary data obtained from interviews and secondary data obtained from data 
processing and observation. Data analysis techniques start from gathering 
information through interviews and in the final stages by drawing conclusions. 
 
The results showed that the management of the archive of incoming and 
outgoing mail at the General Bureau and Regional Secretariat Equipment of 
South Sulawesi Province has not been run effectively and efficiently, where the 
management of web-based outbound mail has not run properly, due to factors of 
facilities and infrastructure and human resources that are not support. 
 
Keywords: management of incoming mail and web-based outgoing mail, system 
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1.1 latar belakang 
Perkembangan teknologi yang begitu pesat memberikan kemudahan 
bagi manusia dalam melaksanakan berbagai kegiatannya. Proses 
perkembangan teknologi akan berjalan terus menerus. Dimana teknologi akan 
bergerak maju dengan produk-produk yang semakin up to date dengan 
perubahan generasi dari waktu ke waktu.  
Semua aspek kehidupan manusia sekarang ini tidak terlepas dari peran 
teknologi yang terus berkembang pesat. Teknologi selalu berkembang sesuai 
dengan kebutuhan manusia. Demikian juga dengan perkembangan teknologi 
dalam bidang informasi. Kebutuhan masyarakat akan informasi sekarang 
merupakan hal yang sangat dibutuhkan dalam kehidupan yang modern. 
Teknologi dalam bidang informasi sekarang ini sudah dapat dimanfaatkan oleh 
masyarakat luas dari teknologi yang paling sederhana sampai dengan teknologi 
yang muktahir. 
Kemajuan teknologi berdampak besar terhadap aspek kehidupan 
manusia di bidang administrasi yang menunutut adanya profesionalisme dalam 
melaksanakan setiap aktifasi organisasi, dan tentu saja manajemen kearsipan 
akan mengikuti kemajuan tersebut. Serta, disisi lain menjadi suatu tantangan 
bagi pengelolah arsip itu sendiri. Dimana pengertian arsip menurut Bathos (2009) 
adalah “ setiap catatan tertulis baik dalam bentuk gambar ataupun bagan yang 
memuat keterangan-keterangan mengenai subyek (pokok persoalan) ataupun 
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peristiwa yang dibuat oleh orang untuk membantu daya ingatan orang (itu) pula”. 
Sedangkan menurut Undang-Undang 43 tahun 2009 tentang kearsipan, Arsip 
adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media 
sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat 
dan diterima oleh lembaga negara, pemerintah daerah, lembaga 
pendidikan,perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan 
perseorangan dalam kehidupan berbangsa dan bernegara. 
Arsip yang mempunyai nilai yang sangat penting dalam berbagai 
hal,selain media informasi juga arsip juga merupakan bahan bukti yang dapat 
dipertanggung jawabkan kebenarannya. Arsip merupakan produk yang yang 
tercipta dari instansi manapun untuk kegiatan sehari-hari yang melandasi 
pengambilan tindakan, melakukan kegiatan sehari-hari, dan memori organisasi. 
Selain, itu juga merupakan bahan buktu peradilan yang sah, dan 
penyelenggaraan administrasi.  
Di dunia perkantoran saat ini, banyak sekali pekerjaan-pekerjaan yang 
sangat membutuhkan kemajuan teknologi. Dalam hal pengetikan, dulu cukup 
dengan mesin ketik manual, kemudian meningkat dengan penggunaan mesin 
ketik elektronik, dan pada era sekarang ini penggunakan komputer sudah tidak 
asing lagi.  
Di era glaobalisasi sekarang ini, teknologi komputer memegang peranan 
yang sangat penting untuk membantu proses aktivitas kerja instansi maupun 
perkantoran baik dari lembaga pemerintah maupun swasta. Menurut Blissmer 
mengatakan bahwa, “komputer adalah suatu alat elektronik yang mampu 
melakukan beberapa tugas sebagai berikut : menerima input, memproses input 
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tadi sesuai dengan programmnya, menyimpan perintah-perintah dan hasil dari 
pengolahan, menyediakan output dalam bentuk informasi. Penggunaan 
perangkat komputer .sebagai perangkat pendukung manajemen dan pengolahan 
data adalah sangat tepat, dengan mempertimbangkan perangkat komputer 
dalam setiap informasi yang sangat diperlukan dalam kegiatan administrasi 
perkantoran. 
Penggunaan komputer sebagai alat teknologi informasi dalam dunia 
perkantoran memberikan nilai tambah proses pengolahan data, dalam dunia 
perkantoran keberadaan teknologi informasi juga sangat berguna bagi pihak 
instansi untuk mempermudah kinerja dalam kegiatan sehari-hari terutama dalam 
pengolahan data surat masuk dan surat keluar.Pengelolaan surat masuk dan 
surat keluar sangatlah penting dalam sebuah perusahaan atau instansi.  
Menurut Wursanto (1994) surat masuk adalah semua jenis surat yang 
diterima dari organisasi atau instansi maupun perorangan, baik diterima oleh pos 
( kantor pos ), maupun yang diterima dari kurir ( pengantar surat ) dengan 
menggunakan buku pengiriman. Sedangkan surat keluar adalah adalah suarat 
yang sudah lengkap ( bertanggal, bernoor, berstemprl, dan telah ditanda tangani 
oleh yang berwenang) yang dibuat oleh istansi, kantor maupun lembaga yang 
ditujukan kepada instansi, kantor atau lembaga lain. 
Prosedur permulaan surat masuk meliputi kegiatan-kegiatan administrasi 
pencatatan, pendistribusian, dan pengolahan. Sedangkan untuk surat keluar 
meliputi administrasi pembuatan surat, pencatatan, dan pengiriman. Adapun 
system pengurusan di suatu kantor atau instansi, tergantung pada system 
administrasi kearsipan yang dipergunakan oleh kantor atau instansi tersebut. 
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Kegiatan pengurusan surat termasuk suatu kegiatan penting yang harus 
dilakukan oleh suatu organisasi dan kegiatan pengurusan surat itu berbeda 
setiap instansi. Kegiatan surat menyurat harus mendapatkan perhatian yang 
sungguh, karena isi dari surat pada perusahaan atau instansi  akan menjadi 
sarana pencapaian tujuan dari organisasi, maka dari itu perlu adanya 
pengelolaan surat  yang baik dalam suatu organisasi , perusahaan atau instansi . 
Dengan banyaknya jumlah surat yang dibuat dan diterima oleh bagian 
pengarsipan, maka pencarian data data akan tidak efesien dalam hal waktu, 
tenaga dan biaya. Pengelolaan arsip surat masuk dan surat keluar yang selama 
ini masih  dilakukan secara konvensional berupa hard copy tau lembaran-
lembaran kertas yang menyulitkan dalam hal pencarian jika sewaktu-waktu 
dibutuhkan. Surat yang masuk beberapa tahun yang lalu tentu akan sulit dicari 
jika menggunakan cara penyimpanan berupa hardcopy dan lembaran-lembaran 
kertas.  
Cara penyimpanan datanya dengan cara menumpuk hardcopy surat 
sehingga akan rentan terjadi kerumitan dan kesulitan jika surat tersebut sudah 
semakin lama tersimpan dalam lemari penyimpanan.Untuk mengatasi hal 
tersebut maka dibutuhkan suatu sistem informasi berbasis komputerisasi dengan 
system elektronik yang dapat membantu dalam melakukan pengarsipan 
dokumen tersebut baik hadcopy maupun softcopy. Dengan adanya metode 
tersebut dapat memberikan kemudahan dalam pengarsipan yang sedang 
berjalan saat ini, dan diimplementasikan dalam sebuah aplikasi. Sesuai dengan 
Peraturan Gubernur Nomor 1 Tahun 2011 tentang pengelohan arsip dinamis, 
maka pengurusan surat kini dikembangkan dengan sarana dengan sarana 
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teknologi informasi dan hingga saat ini berkembang menjadi sebuah sarana 
sistem administrasi perkantoran pemerintah daerah. 
Dengan memanfaatkan teknologi berbasis website bisa memungkinkan 
penyimpanan arsip surat masuk dan arsip surat keluar bisa dilakukan dengan 
mudah, akurat dan tahan lama meskipun sudah setahun yang lalu. Penyimpanan 
arsip-arsip tersebut akan berupa file atau softcopy dengan disertai kode-kode 
tertentu sehingga memungkinkan kemudahan dan keyamanan dalam hal 
pencarian dan tidak rusak dimakan waktu. 
Pengolahan data surat masuk dan surat keluar pada bagian administrasi 
dibagain Biro umum dan perlengkapan SETDA provinsi sulsel yang dulu masih 
menggunakan cara manual dalam pengelolaan arsip surat masuk dan surat 
keluar, kini sudah mulai dioperasikan dengan menggunakan perangkat komputer 
melalui suatu sistem aplikasi berbasis web. Namun pada sistem pengelolaan 
surat keluarnya masih jarang digunakan. Sistem pengelohan surat keluar 
tersebut belum berjalan secara optimal karena terkendala karena beberapa 
faktor. 
Maka berdasarkan uraian diatas, penulis tertarik untuk melakukan 
penelitian mengenai „ Pengelolaan Arsip Surat Masuk dan Surat Keluar 






1.2 Rumusan Masalah 
Dari uraian latar belakang diatas, maka rumusan masalah dalam 
penelitian ini adalah sebagai berikut : 
1. Bagaimana sistempengelolaan surat masuk dan surat keluar berbasis 
web di Biro Umum dan Perlengkapan Setda Provinsi Sulawesi selatan 
? 
2. Faktor-faktor apa saja yang menghambat dalam pengelolaan surat 
masuk dan surat keluar berbasis di Biro Umum dan Perlengkapan 
Setda Provinsi Sulawesi selatan  ? 
1.3 Tujuan penelitian 
Berdasarkan permasalahan di atas, maka tujuan penelitian ini adalah 
sebagai berikut : 
1. Mengetahui pengelolaan surat masuk dan surat keluar di Biro Umum dan 
Perlengkapan Setda Provinsi Sulawesi selatan berbasis web. 
2. Mengetahui faktor-faktor apa saja yang menghambat pengelolaan surat 
masuk dan surat keluar di Biro Umum dan Perlengkapan Setda Provinsi 
Sulawesi selatan berbasis web . 
1.4 Manfaat Penelitian 
Adapun manfaat dari penelitian ini adalah : 
1. Akademis 
a. Dapat menambah pengetahuan dan wawasan penulis dari penelitian 
yang dilakukan penulis dengan cara mengaplikasikan ilmu dan teori 
yang di dapat selama perkuliahan dalam pembahasan masalah 
mengenai pengelolaan arsip surat masuk dan surat keluar berbasis 
web. 
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b. Kegunaan akademik dalam penelitian ini adalah sebagai referensi 
bagi pihak-pihak yang berkompeten dalam pencarian informasi atau  
sebagai referensi mengenai pengelolaan arsip surat masuk dan 
keluar berbasis web. 
c. Selain dari pada itu, hasil penelitian ini diharapkan dapat menjadi 
bahan pustaka bagi pengembangan ilmu pengetahuan khususnya 
dalam bidang kearsipan.  
2. Praktis 
a. Peneliti ini diharapkan dapat memberikan informasi sebagai masukan 
bagi Biro Umum dan Perlengkapan Sekretariat Daerah Sulawesi Selatan 
dalam rangka untuk melakukan penyempurnaan dalam pengelolaan 
arsip surat masuk dan surat keluar berbasis web. 
b. Hasil Penelitian ini dapat dipergunakan sebagai acuan dalam 















II. 1 LANDASAN TEORI 
II.1.1 Pengertian Pengelolaan 
Pengelolaan diartikan sebagai suatu rangkain pekerjaan atau usaha yang 
dilakukan oleh sekelompok orang untuk melakukan serangkaian kerja dalam 
mencapai tujuan tertentu. 
Definisi pengelolaan menurut para ahli terdapat perbedaan-perbedaan hal 
ini disebabkan karena para ahli meninjau pengertian dari sudut yang berbeda-
beda. Ada yang meninjau dari segi fungsi, benda, kelembagaan dan meninjau 
dari satu kesatuan.  
Menurut Bakar (1990), pengelolaan adalah bagian administrasi 
perkantoran  yaitu segenap kegiatan atau perbuatan sejak penerimaan, 
pengarahan,penyimpanan dan menggunakan peralatan yang memadai agar 
ditemukan kembali apabila diperlukan. Kemampuan atau keterampilan untuk 
memperoleh suatu hasil dalam rangka mencapai tujuan melalui kegiatan-
kegiatan pengelolaan arsip dapat dijadikan sebagai kegiatan pengarahan dan 
pengendalian orang-orang yang menyelenggarakan tugas-tugas kersipan. 
Dari uraian diatas dapat disimpulkan bahwa pengelolaan adalah suatu 
rangkaian kegiatan yang yang berintikan perencanaan, pengorganisasian, 
pergerakan dan pengawasan yang bertujuan menggali dan memanfaatkan 
sumber daya alamyang dimiliki secara efektif untuk mencapai tujuan organisasi 
yang telah ditentukan. 
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Menurut Gunarto (2009) , pengelolaan arsip diartikan sebagai petunjuk 
untuk memfungsikan system pengelolah arsip, didalamnya memuat tentang 
siapa,kapan,dimana,dan bagaimana sistem pengelolaan arsip. Sesungguhnya 
pengelolaan arsip itu sangat penting dalam kegiatan administrasi perkantoran 
untuk menunjang pelaksanaan kegiatan administrasi yang dikelolah didalam 
kantor dan harus dipertanggung jawabkan. Dengan adanya pengelolaan arsip 
yang baik maka akan mempercepat penemuan kembali arsip. 
Prinsip-prinsip pengelolaan arsip yang baik adalah sebagai berikut : 
 Pengelolaan arsip sedikit mungkin 
 Pengelolaan arsip yang benar-benar bermakna dan berguna 
 Pengelolaan arsip secara hemat dan sederhana 
 Pengelolaan arsip yang mudah, cepat dan tepat dalam penemuan 
kembali 
II.1.2 Pengertian Arsip 
Secara harifiah, istilah arsip berasal dari bahasa yunani, yaitu dari kata 
arche, kemudian berubah menjadi archea dan selanjutnya mengalami perubahan 
kembali archeon. Archea artinya dokumen atau catatan mengenai 
permasalahan. 
Menurut Kamus Umum Bahasa Indonesia, arsip adalah simpanan surat- 
surat penting. Munurut pengertian tersebut tidak semua surat dikatakan arsip. 
Surat yang dapat dikatan arsip apabila memenuhi persyaratan sebagai berikut: 
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a. Surat tersebut harus mempunyai kepentingan (bagi lembaga, organisasi, 
instansi, perseorangan ) baik untuk masa kini maupun masa yang akan 
datang. 
b. Surat tersebut, karena masih mempunyai nilai kepentingan harus 
disimpan dengan mempergunakan suatu sistem tertentu sehingga 
dengan mudah dan cepat ditemukan apabila sewaktu-waktu diperlukan 
kembali. 
Menurut Undang-Undang 43 tahun 2009, tentang kearsipan, arsip adalah 
rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sesuai 
dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan 
diterima oleh lembaga Negara, pemerintah daerah, lembaga pendidikan, 
prusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan 
dalam kehidupan berbangsa dan bernegara. 
MenuruT Bathos (2009) dalam bukunya yang berjudulManajemen 
Kearsipan : “setiap catatan tertulis baik dalam bentuk gambar ataupun bagan 
yang memuat keterangan-keterangan mengenai subyek ( pokok persoalan) 
ataupun peristiwa yang dibuat oleh orang untuk membantu daya ingatan orang 
(itu) pula. 
Dalam buku manajemen administrasi perkantoran ( Nuraida, 2007:92-
93) secara umum jenis-jenis arsip adalah: 
a. Arsip dinamis 
Arsip dinamis adalah arsip yang setiap hari digunakan secara langsung 
untuk perencanaa, pelaksanaan, dan pengendalian kegiatan operasional 
perusahaan. Arsip dinamis terdiri dari 2 (dua) macam, yaitu : 
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1) Arsip aktif 
Arsip aktif yaitu arsip yang dipergunakan secara terus menerus 
untuk berbagai keperluan perusahaan atau arsip yang frukuensi 
penggunaanya cukup tinggi karena banyak diperlukan untuk 
kegiatan perusaahaan. 
2) Arsip in-aktif 
Arsip in-aktif yaitu arsip yang sudah tidak dipergunakan lagi 
secara terus-menerus dalam kegiatan perusahaan untuk saat ini 
atau arsip yang frekuensinya sudah jarang digunakan.Arsip in-aktif 
masih perlu disimpan jika suatu saat masih diperlukan karena 
arsip ini masih berkaitan dengan kegiatn perusaahaan atau 
berguna sebagai referensi. 
b. Arsip Statis 
Arsip statis adalah arsip yang setiap hari digunakan namun tidak secara 
langsung untuk perencanaan, pelaksanaan, dan pengendalian kegiatan 
operasional perusahaan akan tetapi tetap disimpan dengan alasan 
historis. 
II.1.3 Komputer 
Istilah komputer berasal dari bahasa latin yaitu “Compute” yang artinya 
alat hitung,  tetapi komputer sendiri mempunyai arti sebagai suatu alat 
elektronika yang berfungsi untuk mengolah data dengan bantun operator system 
untuk menghasilkan informasi. 
Berdasarkan definisi diatas dapat disimpulkan bahwa komputer sebagai 
sekumpulan alat logik yang dapat menerima data,mengolah, menyimpan, data 
 12 
dengan menggunakan program yang terdapat pada memori system komputer 
kemudian memberikan hasil pengolahan tersebut dalam bentuk output, setelah 
itu untuk keluaran dalam bentuk informasi. 
Pengertian komputer yang dikutip dalam buku yang berjudulPerangkat 
Komputer dan Perkembangannya. Menurut Blissmer mengatakan bahwa, 
komputer adalah suatu alat elektonik yang mampu melakukan beberapa tugas 
sebagai berikut: menerima input, memproses input tadi sesuai dengan 
programnya, menyimpan perintah-perintah dan hasil dari pengolahan, 
menyediakan output dalam bentuk informasi. MenurutFuori berpendapat bahwa 
komputer adalah suatu pemroses data yang dapat melakukan perhitungan besar 
secara cepat, termasuk perhitungan aritmetika dan operasi logika, tanpa campur 
tangan dari manusia. 
Kelebihan pengelolaan menggunakan komputer adalah sebagai berikut : 
 Proses pengolahan yang cepat 
 Tingkat akurasi informasi yang dihasilkan cukup tinggi 
 Kemudahan berinteraksi dengan penggunanya. 
Sedangkan penggunaan komputer sebagai sebuah mesin atau alat bantu 
manusia dalam melaksankan berbagai tugas yang diberikan juga memiliki 
beberapa keterbatasan sebagai berikut : 
 Komputer hanyalah alat 
 Komputer memerlukan program aplikasi 




Website atau juga disebut web adalah halaman yang ditampilkan di 
internet yang memuat informasi tertentu (khusus). Web pertama kalo di 
perkenalkan pada tahun 1992. Hal ini sebagai hasil usaha pengembangan yang 
dilakukan CERN di Swiaa. Internet dan web adalah dua hal yang berbeda. 
Internet yaitu yang dapat menampilkan webnya, sedangkan web adalah yang 
ditampilkannya berupa susunan dari halaman-halaman yang menggunakan 
teknologi Web dan berkaitan satu sama lain. 
Word wide web adalah adalah subsistem dari internet. Word Wide Web 
adalah daerah yang sangat popular dimana menyediakan segala macam 
informasi dari seluruh dunia dan menyajikannya secara multimedia (Lani 
Shindarta, 1996: 1 ) dari bukunya yang berjudul sistem informasi bisnis. 
Pada dasarnya website adalah sebuah cara untuk menampilkan sesuatu 
di internet. Website adalah sebuah tempat di internet, siapa saja didunia dapat 
mengunjunginya, kapan saja  mereka dapat mengetahui tentang segala hal, 
member pertanyaan, memberikan masukan atau bahkan mengetahui dan 
membeli produk.  
Manfaat website bagi system pemerintahan adalah sebagi berikut : 
 Menjadi media informasi resmi 
Salah media yang sangat efektif untuk digunakan dalam menyampaikan 
informasi resmi di website yang dikelolah oleh instansi pemerintah. 
 Mempermudah masyarakat mendapatkan akses pelayanan publik 
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Mempermudah masyarakat untuk mengakses website pemerintah dalam 
rangka mendapatkan layanan ditempat terpencil sekalipun selama 
tersedia akses internet. 
 Memudahkan sistem administrasi  
 Menghemat biaya oprasional 
II.1.5 Sisminkada ( Sistem Administrasi Perkantoran Pemerintah Daerah ) 
Sesuai Peraturan Gubernur Nomor 1 Tahun 2011 tentang pengelolaan 
arsip dinamis, maka pengurusan surat kini dikembangkan dengan sarana 
dengan sarana teknologi informasi dan hingga saat ini berkembang menjadi 
sebuah sarana sistem administrasi perkantoran  pemerintah daerah. 
Sisminkada merupakan aplikasi pengurusan surat naskah dinas berbasis 
TI yang menyediakan fasilitas untuk pencatatan, pengendalian dan penemuan 
kembali naskah dinas secara mudah, cepat, akurat dan online. Menu-menu yang 
terdapat dalam lingkup administrasi pengurusan surat masuk dan keluar. 
Sisminkada ini menggunakan jaringan internet yang database berpusat kepada 
PEMDA, oleh karena itu jaringan internet harus dijaga kelancaran dan 
kerahasiaan dalam mengakses aplikasi tersebut. Petugas persuratan memiliki 
password khusus untuk masuk ke aplikasi tersebut. 
Menu-menu Sisminkada meliputi : mencatat surat masuk dan surat 
keluar, mengedit dan menghapus data surat masuk dan keluar,pencetakan kartu 
kendali surat masuk dan keluar, pencetakan lembar diposisi, dan pencarian data 
surat masuk dan surat keluar. 
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Tampilan profil SISMINKADA Provinsi Sulawesi Selatan 
Gambar 1. Tampilan Sisminkada Sulawesi Selatan 
 
(Sumber :Kantor Biro Umum dan Perlengkapan SETDA Sul-Sel Tahun 2017) 
II.1.6 Surat 
a. Pengertian surat 
Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia “surat” merupakan kertas dan 
sebagainya yang tertulis atau secarik kertas sebagai keterangan atas sesuatu 
yang tertulis. Menurut Silmi (2002) surat adalah sehelai kertas atau lebih ynag 
digunakan untuk mengadakan komunikasi secara tertulis. 
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Menurut  Warsanto (1994), dalam buku “Kearsipan I” mengatakan bahwa 
surat adalah sejenis warkat yang dipergunakan sebagai sarana komunikasi 
tertulis antar pihak lain dengan mempergunakan surat berukuran tertentu”.  
Urusan surat adalah suatu bagian yang penting dari pekerjaan 
administrasi kesekretariatan. Surat pada hakekatnya adalh bentuk penuangan 
ide atau kehendak seseorang dalam bentuk tulisan. Secara terperinci, dikatakan 
pengertian surat sebagi berikut : 
 Bentuk pernyataan kehendak seseorang kepada orang lain melalui 
tulisan  
 Suatu media pencurahan, kehendak, pikiran, dan tujuan seseorang untuk 
dapat diketahui orang lain. 
 Sarana komunikasi untuk menyampaikan informasi tertulis oleh pihak 
kepada pihak lain 
 Merupakan suatu bentuk gambaran suatu peristiwa atau keadaan yang 
dituangkan dalam bentuk tulisan. 
Dengan demikian surat merupakan jembatan pengertian dan alat 
komunikasi bagi seseorang dan orang lain. Karena sifatnya yang demikian, maka 
surat-surat  harus disusun secara singkat dan padat tetapi jelas dan tegas., 
bahsa yang dipakai haruslah mudah dimengerti, sederhana, dan teratur. 
b. Fungsi Surat 
Fungsi surat adalah sebagai berikut : 
 Wakil dari pengirim surat 
 Bahan pembukti 
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 Pedoman dalam mengambil tindakan lebih lanjut 
 Alat pengukur kegiatan organisasi 
 Sarana memperpendek jarak (fungsi abstrak) 
c. Syarat-syarat surat 
Syarat-syarat surat yang baik, sebagai berikut : 
 Obyektif dan bukan subyektif  
 Sistematis susunan isi surat 
 Singkat, tidak bertele-tele 
 Jelas; kepada siapa, dari mana, tentang apa 
 Lengkap isinya 
 Sopan 
 Wujud fisik yang menarik (kualitas kertas, bentuk surat, ketikan, dsb) 
d. Bahasa surat 
Bahasa surat yang sebaiknya menggunakan bahasa praktis. Bahasa 
praktis yang dimaksud adalah sebagai berikut : 
 Menggunakan kata-kata yang minimum,dan dapat di mengerti. 
 Penulis mampu menggunakan kata-kata tersebut. 
 Kata-kata yang dipergunakan : 
a. Sederhana 
b. Umum 
c. Bukan kata-kata daerah, asing, dan lain-lain 
Disamping keharusan mempergunakan bahasa praktis keberhasilan 
sesuatu surat juga dipengaruhi oleh dua faktor yaitu : 
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 Faktor kedudukan penulis surat terhadap yang dikirimi surat. 
 Faktor persolan yang akan dikemukakan di dalam surat, misalnya 
instruksi, pemberitahuan, permohonan dan sebagainya. 
e. Langkah-langkah dalam menyusun surat 
 Menentukan tujuan 
 Mengadakan pencatatan ( inventarisasi) terhadap masalah-
masalah yang akan dikemukakan di dalam surat, termasuk 
mengumpulkan referensinya. 
 Menyusun masalah-masalah secara sistematis sesuai dengan 
kaitannya dan urutan-urutan masalahnya. 
 Menguraikan/menjabar ke dalam kalimat atau konsep surat. 
f. Bagian-bagian surat dan fungsinya  
 Kepala surat( heading, letter head) dengan fungsinya : 
a. Sebagai alat pengenal ( identitas) 
b. Sebagai alat pemberian informasi 
c. Sebagai iklan pada kantor-kantor tertentu 
 Tanggal surat, berfungsi : 
a. Sebagai referensi  
b. Sebagai pemberian informasi 
c. Sebagaiiklan, pada kantor tertentu 
 Nomor surat, dengan fungsinya : 
a. Sebagai alat penunjuk bagi petugas filing 
b. Sebagai alat pengukur kegiatan kantor yang berhubungan dengan 
surat pada suatu periode tertentu 
c. Menunjuk unit asal surat. 
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d. Sebagai referensi. 
 Lampiran 
Sebagai petunjuk tentang dokumen yang harus disertakan bersama surat 
yang bersangkutan. 
 Perihal, dengan fungsi : 
a. Sebagai referensi 
b. Petunjuk tentang intisari dari surat secara keseluruhan 
c. Sebagai petunjuk bagi petugas filing 
 Alamat dalam, berfungsi : 
a. Sebagai petunjuk bagi petugas filing 
b. Sebagai petunjuk kemana surat harus disampaikan 
c. Sebagai alamat luar, kalo menggunakan amplop berjendela. 
 Salam pembuka 
Sebagai tanda pembicaraan akan dimulai 
 Isi surat 
Memberikan uraian materi pokok dan subyek-subyek lainnya. 
 Salam penutup 
Sebagai tanda bahwa pembicaraan telah selesai. Tidak digunakan dalam 
surat resmi. 
 Nama jabatan, berfungsi : 
a. Sebagai identitas penanggung jawab 
b. Sebagai petunjuk bagi petugas filing 
 Inisial 
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Inisial adalah kode nama ( singkatan nama ) pembuatan konsep dan 
pengetikan. Digunakan untuk memudahkan pemeriksaan kembali apbila 
terjadi kekeliruan. 
 Tembusan 
Digunakan apabila pihak lain yang dianggap perlu mengetahui isi surat 
tersebut. 
g. Pedoman dalam menyusun isi surat 
Isi surat terdiri dari atas : 
1. Paragrap pembuka 
2. Paragrap-paragrap uraian 
3. Paragrap penutup 
Keberhasilan sesuatu surat terletak terutama pada bagian isi. Untuk itulah 
persyaratan-persyaratan tentang surat terutama ditujukan pada bagian isi. Di 
bagian ini pulalah akan menimbulkan kesan positif atau negative bagi 
pembaca/penerima surat. 
Kalimat-kalimat didalam isi surat sebaiknya pendek tetapi lengkap. 
Penggunaan tanda bacaan pun perlu diperhatikan. Komposisi isi surat harus 
menyebabkan dapat dimengerti dengan cepat oleh pembaca/penerima. 
Meskipun dalam satu surat dikemukakan beberapa pokok pikiran, tetapi secara 
keseluruhan haruslah ada hubungan mantik sehingga merupakan satu kesatuan 




II.1.7 Pengertian Surat Masuk dan Keluar  
II.1.7.1 Pengertian Surat masuk 
Surat masuk adalah semua jenis surat yang diterima dari instansi lain 
maupun dari perorangan, baik yang diterima melalui pos maupun yang diterima 
dari kurir (pengiriman surat) dengan mempergunakan buku pengiriman 
(ekspedisi). 
Menurut Wursanto (1994) surat masuk adalah semua jenis surat yang 
diterima dari organisasi atau instansi mauipun perorangan, baik diterima oleh pos 
( kantor pos ), maupun yang diterima dari kurir ( pengantar surat ) dengan 
mempergunakan buku pengiriman. 
Jenis-jenis surat masuk sebagai berikut :  
 Surat pribadi adalah surat yang ditujukansecara pribadi kepada pejabat, 
pegawai / karyawan secara pribadi. 
 Surat dinas adalah surat resmi yang ditujukan kepada instansi / 
oraganisasi untuk kepentingan administrasi instansi/ organisasi. 
1. Surat dinas rutin/biasa 
2. Surat dinas penting 
3. Surat rahasia 
 Surat niaga adalah surat yang dibuat dan dikirim oleh badan-badan 




II.1.7.2 Pengertian Surat keluar 
Menurut Wursanto ( 1994) surat keluar adalah surat yang sudah lengkap 
(bertanggal,bernomor,berstempel, dan telah ditanda tangani oleh yang 
berwenang) yang dibuat oleh instansi, kantor maupun lembaga yang ditujukan 
kepada instansi,kantor atau lembaga lain. Surat keluar adalah surat yang akan 
dikeluarkan oleh organisasi atau instansi ditujukan ke oraganisasi lain diluar 
organisasi itu sendiri. 
II.1.8 Prosedur pengelolaan surat masuk dan surat keluar  
II.1.8.1 Prosedur pengelolaan surat masuk 
Menurut Nuraida (2008) dalam bukunya yang berjudul Manajemen 
Administrasi perkantoranprosedur pengelolaan surat masuk dapt dilakukan 
dengan tata urutan sebagai berikut : 
1. Pengurusan surat di unit pengolah 
a. Penerimaan surat  
 Surat masuk yang diterima disortir terlebih dahulu dalam buku agenda 
surat masuk. 
 Bila menerima surat dari pos atau caraka maka harus memeriksa 
kebenaran alamat surat dengan mengembalikan surat bila alamat yang 
tercantum salah 
 Menggolangkan surat berdasarkan alamat yang dituju ( misalkan surat 
yang dirtujukankepda unit pengolah atau nama pejabat tertentu. 
 Mengelompokkan surat terbuka dan tertutup. 
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 Membuka surat terbuka dan memeriksa kelengkapan surat  tersebut ( 
lampiran bila ada ) 
 Membubuhkan stempel tanggal dan waktu surat diterima dibelakang 
surat, ini berlaku untuk surat rahasia. 
b.   Pengarahan surat 
 Mengarahkan surat kepada pimpinan instansi/kantor/perusahaan 
bila berkaitan dengan kebijakan. 
 Mengarahkan surat langsung kepada unit pengolah, bila berkaitan 
dengan pekerjaan teknis oprasional. 
c. Penilaian surat 
Menentukan surat penting, rahasia, atau surat biasa 
d. Pencatatan surat 
Setelah surat dicatat, distempel ( cap ) serta memeriksa ketepatan 
jenis ataupun jumlah lampiran yang harus diterima maka  lamgkah 
adalah melakukan pencatatan  
e. Penyimpanan berkas atau arsip surat  
Penyimpanan berkas atau arsip surat dari pimpinan dilakukan oleh 
unit pengolah dengan mempergunakan metode kearsipan yang 
berlaku dikantor tersebut. 
f. Penyampaian surat 
Penyampaian surat dilakukan oleh petugas pengarah atau ekspedisi 
yang dilaksanakan dengan langkah-langkah sebagai berikut : 
a. Surat yang sudah berdisposisi terlebih dahulu dicatat oleh intern. 
b. Menyampaikan surat terlebih dahulu melalui buku ekspedisi 
kepada pejabat yang bersangkutan. 
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c. Petugas pengarah atau ekspedisi mengembalikannya kepada 
urusan agenda yang dicatat dalam buku pengarahan. 
2. Pengurusan surat di unit kearsipan 
a. Penerimaan surat  
 Tata usaha menerima surat penting, surat biasa dan surat 
rahasia. 
 Tata usaha memberi paraf pada kartu kendali kedua dan 
lembar pengantar kedua. 
 Tata usaha menyimpan kartu kendali ketiga dan lembar 
pengantar pertama pada tempatnya masing-masing. 
b. Penyampai surat kepada pimpinan 
 Tata usaha menyampaikan lembar diposisi untuk surat 
penting, surat biasa, dan surat rahasia masing-masing dibuat 
dalam dua rangkap. 
 Tata usaha menyampaikan surat-surat tersebut beserta 
lembar disposisi kepada pemimpin 
c. Penyampaian surat kepada pelaksana. 
 Tata usaha menyampaikan  surat yang telah didisposisi oleh 
pimpinan dalam dua rangkap kepada pelaksana. 
 Tata usaha mengambil lembar disposisi kedua setelah diparaf 





II.1.8.2 prosedur pengelolaan surat keluar 
1. pengurusan surat di unit pengolah  
a. penyiapan konsep 
penyiapan konsep dan penulisandilakukan oleh pejabat yang 
menandatangani surat tersebut atau staf yang ditunjuk. 
b. Pengelompokkan 
Mengelompokkan surat-surat yang akan dikirim berdasarkan jenis 
surat penting, rahasia dan biasa. 
c. Pencatatan 
1. Surat keluar dicatat dalam buku agenda yang teri dari : nomor 
agenda, tanggal surat,nomor surat, perihal, keterangan dan tujuan 
surat tersebut 
2. Pemberian nomor dan tanggal dilakukan pengetikan surat 
dilaksanakan dan setelah dibubuhi tanda tangan oleh pihak 
berwenang dan surat tersebut siap untuk dikirim. 
3.  Pemberian nomor dankode dilaksanakan menurut pola klasifikasi 
yang telah ditetapkan. 
4. Mencatat surat penting pada kartu kendali ( tiga rangkap ) 
5. Mencatat surat biasa dan surat rahasia pada lembar pengantar  
d. Penyampaian, pengiriman dan pendistribusian 
Pengiriman surat keluar dilaksankan oleh bagian ekspedisi , bagian 
pengiriman dan kurir.  
a. Penyampaian surat penting 
 Menyampaikan surat asli pertinggal kartu kendali pertama 
dan kedua di unit kerasipan 
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 Menerima dan menyimpan pertinggal surat keluar setelah 
distempel tanggal dan jam pengirimannya oleh unit 
kearsipan. 
b. Penyampaian surat biasa  
 Menyampaikan surat biasa, pertinggal dan lembar 
pengantar pertama dan kedua kepada unit kearsipan. 
 Menerima dan menyimpan pertinggal surat keluar setelah 
distempel tangggal dan jam pengirimannya oleh unit 
kearsipan. 
 Menyimpan lembar pengantar pertama. 
c. Penyampaian surat rahasia 
 Menyampaikan surat rahasia dalam keadaan tertutup dan 
menyampaikan lembar pertama dan kedua kepada unit 
kearsipan. 
 Menyimpan lembar pengantar pertama 
 Menyimpan kartu kendali pertama, kedua dan lembar 
pengantar kedua. 
2. Pengurusan Surat keluar di Unit kersipan 
a. Penerimaan  
 Menerima dan memeriksa surat keluar, pertinggal, dan 
kelengkapan surat tersebut dari tata usaha atau unit pengolah 
 Mengembalikan pertinggal surat setelah distempel dan 
mengembaliakan lembar pengantar pertaman kepada unit 
pengolah. 
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 Menyimpan kartu kendali pertama, kedua, dan lembar 
pengantar kedua. 
b. Pengiriman 
 Mengirim surat asli setelah distempel dan dimasukkan 
kedalam amplop kepada alamat yang dituju dengan 
melampirkan surat pengantar ( dua rangkap) 
 Mengelompokkan surat-surat yang akan dikirim berdasarkan 
proitas pengirimannya. 
II.1.9. Flowchart 
Diagram flowchart merupakan metode untuk menggambarkan tahap-
tahap dalam menjalankan system informasi, pemecahan masalah dalam syatem 
informasi adapun tahap-tahap dalam system pengolahan data surat masuk dan 
surat keluar yaitu menjelaskan bagaimana proses pengolhan yang dilakukan 
mulai dari menjalankan program sampai pada akhir program perancangan 
diagram flowchart system pengolahan data surat masuk dan surat keluar. 
Dari diagram flowchart pada sitem pengolahan data surat masuk dan 
surat keluar pada Biro Umum dan Perlengkapan Sekretarian Daerah Sulwesi 
Selatan dapat dijelaskan bahwa, pada saat ingin login menjalankan program 
pertama kali akan muncul adalah input password dan user yang harus dilakukan 
dengan benar. 
Dalam menu utama user dapat menginput informasi tentang data surat 
masuk dan surat keluar, data bagian yang sudah disediakan pada form, setelah 
user menginput data, maka data tersebut akan tersimpan dalam database, 
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apabila tersebut tidak disimpan maka dia akan kembali lagi ke tampilan input 
data. 
Pada menu laporan user dapat mencetak informasi tentang system 
pengolahan data surat masuk dan surat keluar dan laporan bagian dari jembatan 
apabila user ingin mencetak data yang sudah diinput pada form maka data akan 
tercetak sebagai laporan. Apabila user tidak ingin mencetak data maka akan 









































Input Surat Masuk 
Input Disposisi Masuk 
Input Surat Keluar 
Input Disposisi Keluar 
 
Laporan Data Surat Masuk 
Laporan Data Disposisi Surat Masuk 
Laporan Data Surat Keluar 
Laporan Data Disposisi Keluar 
LOGOUT 
       END 
   cetak 
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II.2. Kerangka Pikir 
Pengelolaan adalah bagian administrasi perkantoran  yaitu segenap 
kegiatan atau perbuatan sejak penerimaan, pengarahan,penyimpanan dan 
menggunakan peralatan yang memadai agar ditemukan kembali apabila 
diperlukan. Kemampuan atau keterampilan untuk memperoleh suatu hasil dalam 
rangka mencapai tujuan melalui kegiatan-kegiatan pengelolaan arsip dapat 
dijadikan sebagai kegiatan pengarahan dan pengendalian orang-orang yang 
menyelenggarakan tugas-tugas kersipan salah satunya proses pengelolaan surat 
masuk dan surat keluar. 
Pengurusan surat-surat kantor adalah suatu kegiatan yang penting dalam 
kantor. Organisasi pengurusan surat-surat kantor sangat berbeda dari instansi ke 
instansi. Dalam suatu organisasi yang kecil, surat masuk dan keluar diurus oleh 
seorang petugas kemudian merangkap dengan tugas lainnya. Dalam suatu 
organisasi besar pengurusan surat-surat dapat dikerjakan dalam bagian masing-
masing, atau dapat juga dipusatkan disuatu bagian khusus yaitu, bagian atau 
ekspedisi. Pada umumnya urusan penerimaan dan pengiriman surat-surat 
dipusatkan, yaitu yang mengerjakan surat masuk dan surat keluar dianggap lebih 
baik. 
Prosedur pengeloaan surat masuk menurut Ida Nuraida, meliputi 
penerimaan, pengarahan, penilaian, pencatatan, penyimpanan, dan 
penyampaian. Prosedur pengelolaan surat keluar meliputi : penyampaian, 
pengelompokkan, pencatatan, penyampain, pengiriman, dan pendistribusian. 
perkembangan IT pada pengelolaan arsip surat masuk dan surat keluar, 
kini beralih ke pengelolaan berbasis web yang disebut dengan sistem 
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Surat Masuk Dan Keluar 
Berbasis Web 
• Prosedur pengeloaan surat masuk 
( penerimaan, pengarahan, 
penilaian, pencatatan, 
penyimpanan, dan penyampaian ) 
• Prosedur pengelolaan surat keluar 
(penyiapan konsep, 
pengelompokkan, pencatatan, 
penyampaian, pengiriman, dan 
pendistribusian 
 




pengelolaan Arsip Surat 





III. 1 Pendekatan Penelitian 
Dalam penelitian tentang sistem pengelolaan arsip surat masuk dan 
keluar berbasis web, penulis menggunakan menggunakan pendekatan kualitatif 
yaitu merupakan suatu penelitian untuk mencari kebenaran secara ilmiah dan 
memandang obyek secara keseluruhan dan digunakan sebagai dasar untuk 
mengamatii dan mengumpulkan informasi. 
Menurut Bodgan dan Biklen ((Sugiyono (2005:9), secara umum penelitian 
kualitatif memiliki karakteristik sebagai berikut: 
1. Dilakukan pada kondisi yang alamiah, langsung ke sumber data dan 
peneliti adalah instrumen kunci 
2. Penelitian kualitatif lebih bersifat deskriptif. Data yang terkumpul 
berbentuk kata-kata atau gambar, sehingga menekankan pada angka 
3. Penelitian kualitatif lebih menekankan pada proses daripada produk atau 
outcome 
4. Penelitian kualitatif melakukan analisis data secara induktif 
5. Penelitian kualitatif lebih menekankan makna (data dibalik yang teramati) 
III.2 Lokasi Penelitian 
Penelitian ini dilaksanakan pada Biro Umum dan Perlengkapan Setda 
Provinsi Sulawesi selatan. Penelitian dilakukan pada Biro Umum dan 
Perlengkapan Setda Provinsi Sulawesi selatan karena pengelolaan arsip surat 
masuk dan surat keluarnya sudah berbasis web.. 
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III. 3 Tipe dan Dasar Penelitian 
Tipe penelitian yang digunakan oleh penulis dalam penelitian ini adalah 
deskriptif kualitatif, yaitu memberikan gambaran, penjelasan yang tepat secara 
objektif tentang keadaan sebenarnya dari objek yang diteliti. Dasar penelitiannya 
adalah teknik pengumpulan data serta wawancara kepada narasumber/informan 
yang berisi pertanyaan-pertanyaan mengenai hal yang berhubungan dengan 
rumusan masalah penelitian. 
III.4 Metode Pengumpulan Data 
Untuk memperoleh data, sumber data yang digunakan dalam penelitian 
ini adalah: 
1. Observasi 
Observasi (observation) atau pengamatan merupakan teknik 
pengumpulan data yang paling utama dalam penelitian 
kualitatif.Observasi dilakukan dengan melihat secara langsung tentang 
permasalahan yang berhubungan dengan variabel penelitian dan 
melakukan pencatatan atau hasil observasi. 
2. Wawancara 
Penggunaan metode ini ditunjukkan untuk menggali informasi secara 
lebih mendalam terkait permasalahan penelitian.Terkait masalah 
penelitian, penelitian menggunakan metode indepth interview, dimana 
peneliti dan informan/responden berhadapan langsung (face to face) 
untuk mendapatkan informasi secara lisan dengan tujuan data yang dapat 
menjelaskan permasalahan penelitian. 
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Gambar 4. Wawancara dengan Kepala Sub Bagian Arsip Dan Petugas Tata Usaha Biro 
Umum Dan Perlengkapan Secretariat Daerah Provinsi Sulawesi Selatan 
 
(Sumber: Kantor Biro Umum Dan Perlengkapan Setda Provinsi Sul-Sel) 
3. Dokumentasi  
Dokumentasi merupakan cara yang digunakan untuk mencari data 
mengenai hal-hal atau variabel yang berupa catatan, transkrip, buku, 
surat kabar, majalah, agenda dan lain sebagainya. 
III.5 Informan 
Informan adalah orang yang dapat memberikan tentang situasi dan 
kondisi latar penelitian. Informasi ini harus banyak pengalaman tentang 
penelitian, serta dapat memberikan pandangannya dari dalam tentang nilai-nilai, 
sikap, proses dan kebudayaan yang menjadi latar penelitian setempat. 
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1. Kepala Sub Bagian Arsip di Biro Umum dan Perlengkapan Sekretariat 
Daerah Sulawesi Selatan. 
2. Bagian Tata Usaha Biro Umum dan Perlengkapan Sekretariat Daerah 
Sulawesi Selatan. 
3. Arsiparis 
III.6 Jenis dan Sumber Data 
Jenis data yang dapat didapatkan dari penelitian kualitatif yaitu: 
1. Data Primer 
Data primer adalah data yang diperoleh langsung dari hasil wawancara 
yang diperoleh dari narsumber atau informan yang dianggap berpotensi 
dalam memberikan informasi yang relavan dan sebanarnya dilapangan. 
2. Data Skunder 
Data sebagai data pendukung data primer dan literatur dan dokumen 
serta data yang diambil dari suatu organisasi dengan permasalahan 
dilapangan yang terdapat pada lokasi penelitian berupa bahan bacaan, 
bahan pustaka, dan laporan-laporan penelitian. 
III.7 Teknik Analisis Data 
Data yang telah dikumpulkan dianalisis secara kualitiatif yang jenis data 
yang berbentuk informasi baik lisan maupun tulisan yang sifatnya bukan angka. 
Data dikelompokkan agar lebih mudah dalam menyaring mana data yang 
dibutuhkan atau tidak dibutuhkan setelah dikelompokkan data tersebut penulis 
jabarkan dengan bentuk teks agar lebih dimengerti, setelah itu penulis menarik 
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kesimpulan dari data tersebut sehingga dapat menjawab pokok masalah 
penelitian. 
Teknik analisis data, terdiri atas: 
1. Pengumpulan informasi melalui wawancara, observasi langsung dan 
dokumentasi 
2. Reduksi data 
Meruduksi data berarti merangkum, memilih hal-hal pokok, memfokuskan 
pada hal-hal yang penting, serta dicari tema dan polanya. Dengan 
demikian data yang telah direduksi akan memberikan gambaran yang 
lebih jelas, dan mempermudah peneliti untuk melakukan pengumpulan 
data selanjutnya, dan mencarinya apabila diperlukan. Reduksi data dapat 
dibantu dengan peralatan, seperti komputer, notebook, dan lain 
sebagainya. 
3. Penyajian data 
setelah data direduksi, langkah analisis selanjutnya adalah penyajian data 
penyajian data diarahkan agar data hasil reduksi terorganisasikan, 
tersusun dalam pola hubungan, sehingga makin mudah untuk dipahami 
penyajian data dapat dilakukan dalam bentuk naratif. Pada langkah ini, 
peneliti menyusun data yang relevan sehingga menjadi informasi yang 
dapat disimpulkan dan memiliki makna tertentu. Prosesnya dapat 
dilakukan dengan cara menampilkan dan memuat hubungan antara 
fenomena untuk memaknai apa yang sebenarnya terjadi dan apa yang 
perlu ditindaklanjuti untuk mencapai tujuan penelitian. Penyajian data 
yang baik merupakan satu langkah menuju tercapainya analisis kualitatif 
yang valid dan handal. 
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4. Penarikan kesimpulan dan verifikasi 
Langkah selanjutnya dalam analisis data dalam penelitian kualitatif yaitu 
penarikan kesimpulan dan verifikasi. Kesimpulan awal yang dikemukakan 
masih bersifat sementara, dan akan mengalami perubahan apabila tidak 
ditemukan bukti-bukti yang kuat dalam mendukung pada tahap 
pengumpulan data berikutnya. Tetapi apabila kesimpulan yang 
dikemukakan pada tahap awal didukung oleh bukti-bukti yang valid dan 
konsisten saat peneliti kembali ke lapangan mengumpulkan data, maka 





























GAMBARAN UMUM LOKASI PENELITIAN 
IV.1  Gambaran Singkat Provinsi Sulawesi Selatan 
Sebelum Proklamasi RI, Sulawesi Selatan terdiri atas sejumlah wilayah 
kerajaan yang berdiri sendiri dan didiami empat etnis : Bugis, Makassar, Mandar 
dan Toraja. Lima tahun setelah kemerdekaan, pemerintah mengeluarkan UU 
Nomor 21 Tahun 1950, yang menjadi dasar hukum berdirinya Provinsi 
Administratif Sulawesi. Sepuluh tahun kemudian, pemerintah mengeluarkan UU 
Nomor 47 Tahun 1960 yang mengesahkan terbentuknya Sulawesi Selatan dan 
Tenggara. Empat tahun setelah itu, melalui UU Nomor 13 Tahun 1964 
pemerintah memisahkan Sulawesi Tenggara dari Sulawesi Selatan. Terakhir, 
pemerintah memecah Sulawesi Selatan menjadi dua, berdasarkan UU Nomor 26 
Tahun 2004.Kabupaten Majene, Mamasa, Mamuju, Mamuju Utara dan Polewali 
Mandar yang tadinya merupakan kabupaten di provinsi Sulawesi Selatan resmi 
menjadi kabupaten di provinsi Sulawesi Barat seiring dengan berdirinya provinsi 
tersebut pada tanggal 5 Oktober 2004 berdasarkan UU Nomor 26 Tahun 
2004.Sulawesi Selatan Terdiri Atas 21 Kabupaten, dan 3 Kota dengan jumlah 
penduduk mencapai 8.342.047 jiwa. 
Provinsi Sulawesi Selatan terletak di 0°12' - 8° Lintang Selatan dan 116°48' 
- 122°36' Bujur Timur. Luas wilayahnya 45.764,53 km². Provinsi ini berbatasan 
dengan Sulawesi Tengah dan Sulawesi Barat di utara, Teluk Bone dan Sulawesi 
Tenggara di timur, Selat Makassar di barat dan Laut Flores di selatan. 
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Posisi yang strategis di kawasan timur Indonesia memungkinkan Sulawesi 
Selatan dapat berfungsi sebagai pusat pelayanan, baik bagi kawasan timur 
Indonesia maupun untuk skala internasional.Kantor Gubernur Sulawesi Selatan  
terletak di Jl. Urip Sumoharjo No. 269 MakassarTelp. (0411) 453070. 
IV.2  Gambaran Biro Umum 
IV.2.1  Penetapan Visi dan Misi 
Penetapan rumusan Visi dan Misi Biro Umum dan Perlengkapan 
Sekretariat Daerah Provinsi Sulawesi Selatan mengacu pada Visi dan Misi 
Provinsi Sulawesi Selatan dengan fokus pada Tugas Pokok dan Fungsi Biro 
Umum dan Perlengkapan yang telah ditetapkan sebelumnya. 
Visi Biro Umum dan Perlengkapan Sekretariat Daerah Provinsi Sulawesi 
Selatan adalah Menjadikan Biro Umum dan Perlengkapan Setda Provinsi 
Sulawesi Selatan sebagai Organisasi yang Mewujudkan Pelayanan yang efektif, 
Efisien, terukur dalam mendukung penyelenggaraan Pemerintahan dan 
Pembangunan.Visi tersebut mengandung pengertian sebagai berikut: 
1. Pelayanan yang efektif adalah suatu produk pelayanan yang diberikan benar-
benar berkualitas, tidak berbeli-belit, tepat waktu dan tepat sasaran. 
2. Efisien mengandung makna bahwa produk pelayanan yang bermutu, 
berkualitas dan hemat biaya dan waktu yang sesingkat mungkin. 
3. Terukur dalam arti bahwa pelayanan dilakukan secara merata dan tepat 
waktu. 
Berdasarkan uraian pernyataan Visi tersebut, maka untuk mewujudkannya 
disusunlah Misi sebagai berikut  : 
1. Mencapai tujuan secara tepat dalam peningkatan kualitas pelayanan. 
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2. Menciptakan pelayanan yang berkualitas, sederhana, jelas, adil dan tepat 
waktu. 
3. Meningkatkan kemampuan staf sebagai pengelolaan dan pelaksanaan 
pelayanan. 
4. Meningkatkan kesadaran, pemahaman dan kreatifitas staf dalam pelaksanaan 
pelayanan. 
5. Meningkatkan kualitas dan kuantitas sarana dan fasilitas pelayanan 













(sumber:Biro Umum dan Perlengkapan SETDA Sulawesi Selatan Tahun 2017) 



















































Gambar 5. Bagan struktur organisasi Biro Umum dan Perlengkapan 
IV.2.3  Kedudukan, Tugas Pokok dan Fungsi 
Berdasarkan Peraturan Gubernur Provinsi Sulawesi Selatan Nomor 57 
Tahun 2012 tentang Tugas Pokok, Fungsi, dan Rincian Tugas Jabatan Struktural 
pada Sekretariat Daerah Provinsi Sulawesi Selatan maka kedudukan Biro Umum 
Dan Perlengkapan adalah merupakan unsur penunjang Pemerintah Daerah 
dalam lingkup Sekretariat Daerah yang dipimpin oleh seorang Kepala Biro yang 
berada dibawah dan bertanggung jawab kepada  Asisten Administrasi.   
Untuk menyelenggarakan tugas tersebut, maka Biro Umum dan 
Perlengkapan mempunyai tugas pokok sesuai Peraturan Gubernur Nomor 57 
tahun 2012 tentang Pembentukan Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah 
Provinsi Sulawesi Selatan yaitu :Menyiapkan bahan, koordinasi, pembinaan, 
fasilitasi, monitoring serta evaluasi penyusunan dan  penyelenggaraan kebijakan 
di bidang ketatausahaan, kearsipan, rumah tangga, perjalanan dinas dan 
keuangan sekretariat daerah provinsi serta merumuskan program dan analisa 
kebutuhan perlengkapan, pengadaan, penyimpanan, pendistribusian dan 
inventarisasi serta pembinaan barang. 
Sehubungan hal tersebut diatas, Biro umum dan Perlengkapan terbagi 
atasempat bagian serta mempunyai  tugas pokok dan fungsi  sesuai  Peraturan 
Gubernur Nomor 57 Tahun 2012  tentang  Tugas Pokok, Fungsi, dan Rincian 




IV.2.4  Sumber Daya Aparatur 
Keberhasilan suatu Organisasi  dalam menjalankan  tugas dan fungsinya  
sangat ditentukan  oleh adanya sumber daya manusia  yakni sumber daya 
aparatur  yang berkualitas  sebagai penggerak  roda organisasi  yang 
berpengaruh langsung  terhadap lingkungan  strategis organisasi. 
Biro Umum dan Perlengkapan didukung oleh sumber daya Aparatur 
(Pegawai) sampai dengan 31 Desember 2016 sebanyak  195 ( Seratus Sembilan 
puluh lima) orang  yang dikelompokkan menurut  pangkat/golongan sebagai 
berikut:  
Tabel 1. Jumlah Pangkat/Golongan 
GOLONGAN JUMLAH PERSENTASI 
Golongan IV 31  orang 16 % 
Golongan III 77  orang 39% 
Golongan II 74  orang 38% 
Golongan I 13  orang 7% 
Jumlah  195orang 100% 
( Sumber: Kantor Biro Umum Dan Perlengkapan Setda Sulawesi Selatan tahun 2017 ) 
Sebagaimana terlihat pada tabel 1. Persentase golongan/pangkat III 
aparatur sumber daya manusia (pegawai) di Biro Umum dan Perlengkapan 
Sekretariat Daerah Provinsi Sulawesi Selatan mencapai 39 %, dan untuk 
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persentase kedua terbanyak yaitu golongan II sebanyak 38 %. Dapat dikatan 
pegawai disana dominan memiliki pangkat/golongan II dan III. 
Tabel 2. Kualitas Pendidikan 
 
PENDIDIKAN JUMLAH PERSENTASI 
SD 11Orang 6% 
SLTP 18Orang 9% 
SMU / SLTA 69Orang 35% 
Sarjana Muda / D-3 12Orang 6% 
Sarjana Muda (D4) 2Orang 1% 
Sarjana  (S1) 58Orang 30% 
Magister  (S2) 25Orang 13% 
Jumlah 195Orang 100 % 
( Sumber: Kantor Biro Umum Dan Perlengkapan Setda Sulawesi Selatan tahun 2017 ) 
Tingkat pendidikan pegawai di Biro Umum dan Perlengkapan 
Sekretariat Daerah sebagian besar merupakan tamatan SMU/SLTA sebesar 35% 
atau berjumlah 69 orang. Untuk tingkat pendidikan kedua terbanyak yaitu 
tamatan Sarjana(S1) sebesar 30% atau berjumlah 58 orang dari seratus 




HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN 
Dari hasil penelitian yang disajikan adalah data tentang pengelolaan arsip 
surat masuk dan arsip surat keluar berbasis web dan faktor-faktor yang menjadi 
kendala dalam pengelolaan arsip surat masuk dan surat keluar berbasis web di 
Biro Umum dan Perlengkapan Sekeretariat Daerah Provinsi Sulawesi Selatan. 
Data tersebut di analisis untuk memberikan gambaran dan penjelasan 
berdasarkan hasil wawancara dengan informan serta mendeskripsikan dengan 
hasil observasi yang dianggap mendukung dalam penelitian ini. Untuk lebih 
memperjelas lagi tentang data yang diperoleh dari hasil penelitian yang akan 
dikemukakan satu persatu sebagi berikut :  
V.I Pengelolaan Arsip surat masuk 
V.I.I Penerimaan surat, pengarahan, penilaian dan pencatatan 
Menurut informan A: 
“Prosedur pengelolaan surat masuk sama dengan pengelolaan surat 
pada umumnya, di Biro umum ini pencatatan suratnya sudah berbasis web yang 
disebut dengan aplikasi SISMINKADA ( sistem administrasi perakantoran daerah 
)”. Aplikasi ini memudahkan pegawai dalam hal pengelolaan surat, selain itu 
memudahkan bagi pegawai instansi lain atau masyarakat untuk mengecek 
suratnya. Mereka tidak harus datang langsung untuk mengecek surat, mereka 
tinggal membuka alamat website sisminkada sulsel , pada aplikasi tersebut dapat 
dilihat surat masuk dan surat keluar yang ada di dipemda Sulawesi selatan. “ 
( Wawancara Mei 2017) 
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Gambar 6. Alur Pengurusan Surat Masuk 
Pengelolaan surat masuk di biro umum dan perlengkapan dimulai dari 
unit kearsipan menerima surat dari masyarakat/ jasa pengiriman 
 
Penerimaan Surat 
Pencatatan surat masuk dengan 
aplikasi SISMINKADA dan pembuatan 
lembar disposisi 
Penyampaian/Pengantaran surat 







surat/perusahaan/ instansi . Kemudian mengecek kesesuaian alamat yang 
dituju.Surat masuk yang diterima oleh staf pada sub bagian tata usaha,di buka 
lalu dibaca dan ditindak lanjuti. Memilah surat apakah surat tersebut bersifat 
rahasia/terbatas/penting/biasa/sangat segera/segara. Memberikan kode 
klasifikasi surat sesuai dengan indeks Tata Persuratan Dinas yaitu : 
 000 Umum 
 100 Pemerintahan 
 200 Politik 
 300 Keamanan dan Ketertiban 
 400 Kesejahtraan 
 500 Perekonomian 
  600 Pekerjaan Umum dan ketenagakerjaan 
 700 Pengawasan 
 800 Kepegawaian 
 900 Keuangan 
Setelah diberikan kode klasifikasi, selanjutnya diserahkan ke operator 
untuk diinput di aplikasi sisminkada dan memberi tanda terima kepada pengirim 
surat. 
Menurut dari informan A : 
“Tanda terima surat sangat dibutuhkan , sebagai bukti surat telah diterima 
dan jika suatu saat unit pengolah mau mencari surat tersebut , mereka hanya 
memperlihat tanda terima surat tersebut”. 
(Wawancara Mei 2017) 
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Operator bertugas mengecek kesesuaian indeks dan kode klasifikasi 
surat. Kemudian menginput dan menscan surat masuk ke dalam aplikasi 
sisminkada.Pencatatan surat yang formatnya terdiri atas nomor urut,nomor 
berkas,alamat pengirim(asal surat),tanggal surat,nomor surat,perihal (isi ringkas 
surat),tujuan surat,keterangan yang dijelaskan pada gambar 6.  Kemudian 
mencetak tanda terima dan lembar disposis serta memberi tanda / kode surat 
yang telah discan pada sudut kanan atas lembar disposisi. 
Kemudian caraka internal mencatat surat masuk yang telah diinput pada 
buku agenda pengiriman dan mengantarnya kepada pimpinan. Selanjutnya 
pimipinan ( SEKDA) kemudian mendisposisi surat pada lembar disposisi. 
Selanjutnya caraka internal menjemput surat yang telah didisposisi oleh 
pimpinan dan mencatat surat yang telah didisposisi. Caraka internal kemudian 
menyerah ke operator surat yang telah didisposisi.Operator akan menginput hasil 
disposisi pimpinan dan kemudian mencetak kartu kendali dan memberikan 
kembali surat kepada caraka.  
Dari informasi diatas dapat dinyatakan bahwa proses pengelolaan surat 
masuk sudah berjalan sebagaimana mestinya, dan pengelolaannya sudah 
semakin up to date. Pengelolaanya sudah menggunakan aplikasi berbasis web 
yang disebut dengan aplikasi SISMINKADA. 
V.I.2. Penyampaian  
Caraka internal dan eksternal akan mengecek keseuaian tujuan hasil 
disposisi surat dengan kartu kendali. Kemudian mengantarnya ke OPD yang 
 48 
dituju dan meminta tanda terima surat lengkap dengan tanggal, tanda tangan, 
dan nama lengkap penerima surat kepada OPD yang dituju.   
V.I.3. Penyimpanan  
Menurut dari informan C : 
“Setelah surat dikirim sesuai dengan disposisi, kemudian arsip suratnya 
disimpan dimasing-masing unit pengolah dan hanya kartu kendalinya yang 
disimpan di biro umum. 
(Wawancara Mei 2017) 
Semua surat masuk yang masuk di biro umum, untuk arsip surat semua 
disimpan oleh masing-masing unit pengeloah. Untuk dibiro umum hanya 
disimpan kartu kendali sebagai bukti apabila suatu saat surat tersebut dicari dan 
dibutuhkan. Kartu kendali adalah selembar kertas yang berukuran 10x15 cm 
yang berisikan data-data surat seperti indeks,isi ringkas, lampiran,dri, kepada, 
tanggal surat, nomor surat, pengolah, paraf, tanggal terima, nomor surat, kode 
surat dan catatan. 
Berdasarkan hasil pengamatan dan penelitian sistem penyimpanan 
surat pada di biro umum berdasarkan permasalahan dalam satu kegiatan. Surat 
masuk akan dijadikan satu dengan surat keluar  sesuai dengan kegiatan atau 
permasalahan yang sama selama satu tahun.  
Pembahasan diatas , dapat dijelaskan proses pengelolaan surat masuk 
berbasis web dibiro umum sudah berjalan dengan baik dan sesuai dengan teori 
yang diutarakan oleh Nuraida (2008) pada dasarnya dilakukan dengan tahapan 
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sebagai berikut : penerimaan, pengarahan, penilaian,pencatatan, penyimpanan, 
dan penyampaian. 
V.I.4. Pengurusan surat masuk elektonik 
Unit kearsipan menerima surat masuk , kemudian mengelompokkan 
anatar surat penting surat biasa dan rahasia. Merangarahkan surat sesuai 
kepentingan isi surat dan fungsi unit pengolah. Mengentri data melalui aplikasi 
manajemen persuratan. Selanjutnya melakukan scanning surat sekaligus 
lampiran surat jika terdapat lampiran pada surat yang diterima. 
Dalam hal lampiran berupa buku/jilid yang tebal maka lampiran 
disampaikan secara fisik kepada pimpinan/unit penindak lanjut. Mengirim hasil 
scanning surat dan lampirannya (jika ada ) sesuai arahan, kepada Kepala 
Biro/OPD ataupun unit pengeloah melalui aplikasi. Selanjutnya, memberkaskan 
surat tercetak menurut kode klasifikasi. 
Kepala Biro/OPD membaca dan mendisposisi surat serta mencantumkan 
tanggal penyelesaian kepada unit pengeloah melalui aplikasi. Selanjutnya 
pimpinan unit pengolah membaca surat dan disposisi kepala biro melalui aplikasi 
dan menyelesaikan tindak lanjut sesuai tanggal penyelesaian. Selanjutnya 
mendisposisikan ke Unit Pelaksana dan mencantumkan tanggal penyelesaian 
dan mencatat personil penindak lanjut surat melalui aplikasi. 
Setelah diserahkan oleh unit pelaksana, unit pelaksana kemudian 
membaca surat dan disposisinya melalui aplikasi serta melaksanakan disposisi 
pimpinan unit Pengolah dan menyelesaikan sesuai tanggal penyelesaian. 
Menyampaikan hasil tindak lanjut kepada pimpinan untuk mendapat 
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pengesahan. Kemudian unit pelaksana menyerahkan hasil tindak lanjut yang 
telah mendapatkan pengesahan kepada petugas unit kearsipan untuk 
diberkaskan.  
Menurut dari informan C : 
“untuk pengelolaan surat yang berbentuk email , belum berjalan dengan 
baik, selain itu surat masuk dalam bentuk email masih bisa bisa dihitung jari, 
masih jarang dari biro/instansi/OPD yang menggunakan surat elekronik, 
semuanya msih dalam bentuk konvensional”. 
Berdasarkan informasi dari informan C, dapat disimpulkan bahwa 
pengelolaan surat elektonik belum berjalan dengan baik. 
V.I.5. Penjelasan pengurusan surat dengan aplikasi sisminkada 
 Masuk ke aplikasi SISMINKADA (esurat.sulselprov.go.id) 
Gambar 7 .Tampilan user login 
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(Sumber : Kantor Biro Umum Dan Perlengkapan Setda Sul-Sel Tahun 2017) 
Login dengan user dan password 
Untuk dapat melakukan transaksi/ pengertrian data, pengguna (user) 
harus melakukan login sebagi administrator. Data user biasa diisi dengan nama 
atau nip yang bersifat spesifik sedangkan password dapat berupa huruf, angka 
taupun kombinasi dari keduanya dan mudah diingat. 
1. Entri data surat masuk  
  Gambar 8.Tampilan daftar surat masuk 
 
( Sumber : Kantor Biro Umum dan Perlengkapan SETDA SulSel Tahun 2017) 
Tampilan awal pada menu surat masuk adalah semua record surat 
masuk yang telah dientri dan disimpan sebelumnya kedalam sistem.  
a. Menambah surat masuk Pemerintah Sulawesi Selatan 
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Yang termasuk dalam surat masuk Pemda Sul-Sel adalah surat-surat 
yang ditujukan kepada Gubernur, Wakil Gubernur, Sekda dan Asisten 
Sekda Pemerintah Daerah Daerah Sulawesi Selatan. Untuk 
mengentri/menambah data surat masuk daerah dilakukan dengan cara 
klik Tambah Surat Masuk Selawesi Selatan.   
Gambar 9. Tampilan menambah surat masuk 
 
( Sumber : Kantor Biro Umum dan Perlengkapan SETDA SulSel Tahun 2017) 
Setelah klik Tambah Surat Masuk akan muncul form isian data identitas 







                     Gambar 10. Form menambah surat masuk 
 
(Sumber : Kantor Biro Umum dan Perlengkapan SETDA SulSel Tahun 2017) 
Form diatas adalah form untuk menambahkan surat masuk ke dalam 
sistem. Setelah form diisi dengan data identitas surat secara lengkap kemudian 
klik “Simpan” maka data identitas surat berikut statusnya akan tersimpan 
kedalam sistem dan sekaligus mendapatkan nomor urut secara otomatis. 
b. Menambah Surat Masuk Biro/Instansi  
 54 
Yang dimaksud dengan surat masuk biro/instansi adalah surat-surat 
yang ditujukan kepada Kepala/Unsur Pimpinan Biro/OPD. Untuk menambah data 
Surat Masuk biro/istansi dengan cara klik Tambah Surat Masuk Biro/Instansi. 
Gambar 11. Tampilan Pilihan Menambah Data Surat Masuk Biro/Instansi 
 
      ( Sumber : Kantor Biro Umum dan Perlengkapn SETDA SulSel Tahun 2017) 
Setelah klik Tambah Surat Masuk Provinsi akan muncul form isian data 






Gambar 12.Form Menambah Surat Masuk Biro/Instansi 
 
( Sumber : Kantor Biro Umum dan Perlengkapan SETDA SulSel Tahun 2017) 
Pencetakan lembar disposisi 
Gambar 13.Tombol pencetakan lembar disposisi 
 
 
Klik di sini 
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( Sumber : Kantor Biro Umum dan Perlengkapan SETDA SulSel Tahun 2017) 
Gambar 14 . lembar disposisi 
 
( Sumber : Kantor Biro Umum dan Perlengkapan SETDA SulSel Tahun 2017) 
Terdapat 2 macam pencetakan lembar disposisi yaitu pencetakan 
lembar disposisi dengan format blanko pencetakan lama menggunakan tombol 
pencetakan sebelah kiri dan pencetakan lembar disposisi dengan format blanko 
pencetakan baru dengan menggunakan tombol pencetakan sebelah kanan. 
Pencetakan dilakukan dengan klik tombol pencetakan lembar disposisi kemudian 
klik icon/gambar printer kemudian klik Ok. 
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Pencetakan tanda terima surat 
Gambar 15. Tombol pencetakan tanda terima 
 
( sumber : kantor biro umum dan perlengkapan SETDA SulSel Tahun 2017 ) 
Pencetakan tanda terima diperlukan bilamana pengantar/pengirim surat 
menghendaki tanda bukti penerimaan surat yang dikirim. Untuk mencetak tanda 
terima surat asli (bukan tembusan) dengan menggunakan tombol cetak sebelah 
kiri. Setelah klik tombol akan muncul tampilan pencetakan tanda terima 












Gambar 16. Cetak tanda terima surat 
 
( Sumber : Kantor Biro Umum dan Perlengkapan SETDA Sulsel Tahun 2017) 
Pencarian surat masuk 
Ada 3 cara pencarian data surat masuk yaitu pencarian berdasarkan 
kata kunci (keyword) dari data surat yang dicari, pencarian khusus dengan 
mengisikan data identitas surat pada form pencarian yang telah disediakan dan 







Pencarian berdasarkan kata kunci 




( Sumber : Kantor Biro Umum dan Perlengkapan SETDA SulSel Tahun 2017) 
Pencarian dengan pencarian khusus 
Gambar 18. Pencarian khusus surat masuk 
 





Isikan kata kunci (berupa kata-kata, angka ataupun 




                                 Gambar 19. Form pencarian khusus 
 
 
( Sumber : Kantor Biro Umum dan Perlengkapan SETDA SulSel Tahun 2017) 
Isikan data identitas surat yang akan di cari pada form kemudian klik 
tombol ”Cari”. Untuk kembali menampilkan seluruh data surat masuk user hanya 
perlu klik tombol “Refesh”. 




( Sumber : Kantor Biro Umum dan Perlengkapan SETDA SulSel Tahun 2017) 
Pencarian dengan barcode reader  
Pencarian melalui barcode dilakukan dengan alat pendeteksi barcode 
(barcode reader), pencarian ini dilakukan dengan cara meletakan kursor pada 
textbox pencarian. Setelah itu alat pendeteksi barcode diarahkan ke barcode 
yang berada pada surat yang akan dicari datanya. 
Menurut dari informan C: 
“untuk barcode sementara ini masih belum digunakan , tetapi akan 
diusahakan sesegera mungkin digunakan”. 
(Wawancara Mei 2017) 
Dari hasil penjelasan diatas dan survey dilapangan  , pengelolaan surat 
masuk berbasis web yang disebut dengan aplikasi sisminkada ( sitem 
administrasi perkantoran daerah ) sudah berjalan dengan baik. Bisa dikatakan 
pengelolaan arsip surat masuk berbasis webnya ini sudah berjalan dengan 
efektif dan efisien. 
V.2 Pengelolaan Arsip surat keluar 
























   Gambar 20.. Alur Pengurusan Surat Keluar 
 
Penyiapan 
konsep/Penciptaan surat keluar 
Pencatatan 
dengan aplikasi SISMINKADA dan 
dan buku agenda 
Penomoran  dan 
Pengesahan surat 
Penyampaian, Pengiriman 
dan pendistribusian surat 
Pengelompokkan 
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Menurut informasi dari informan A 
“ pengelolaan arsip surat keluar sebagian masih dilakukan dengan cara 
manual dan sebagian dengan menggunakan aplikasi Sisminkada. Untuk 
pengelolaan surat keluar dengan aplikasi belum terlalu digunakan, tetapi akan 
segera diusahakan semua menggunakan aplikasi “ 
(Wawancara Mei 2017) 
V.2.1 Penyiapan konsep, pengelompokkan dan pencatatan surat 
Menerima usulan surat dari pimpinan. Kemudian bagian konseptor 
mengkonsep surat sesuai dengan permintaan pimpinan dan mnyerahkannya 
kepada operator. Selanjutnya operator akan mengetik konsep surat dan 
membuat tanda terima surat Pembuatan konsep surat keluar ini dilakukan oleh 
masing-masing sub bagian yang akan membuat surat,jika proses pengetikan dan 
pencetakan surat telah selesai dilakukan maka tahap selanjutnya surat tersebut 
diserahkan kepada sub bagian tata usaha untuk ditindaklanjuti.Selanjutnya hasil 
ketikan diserahkan kembali ke konseptor.  
Konseptor akan meneliti hasil ketikan dan member paraf pada tanda 
tangan pimpinan. Kemudian surat tersebut diserahkan ke caraka internal. Caraka 
internal yang akan meminta tanda tangan kepada pimpinan. Kemudian member 
nomor surat dan mencatatnya kepada buku agenda. Selanjutnya di sub bagian 
tata usaha surat tersebut diberikan nomor sesuai dengan nomor urut surat pada 
buku agenda dan dilakukan pencatatan dalam buku agenda yang formatnya 
terdiri atas nomor, alamat penerima, tanggal surat, perihal surat , dan 
keterangan. Tetapi seiring kemajuaan teknologi kini pencatatan surat sudah 
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dilkukan menggunakan aplikasi, sehingga lebih memudahkan pegawai dalam 
pekerjaannya. 
Setelah surat ditanda tangani oleh pimpinan, operator akan 
menggadakan surat sesuai dengan jumlah permintaan. Selanjutnya operator 
akan menyerahkan kepada pengelolah surat. Pihak pengelolah akan mengecek 
penggadaan surat sesuai dengan permintaan. Menstempel surat dan 
memasukkan surat ke amplop. Surat tersebut kemudian disahkan dengan cara 
distempel pada tanda tangan pimpinan lalu kemudian surat tersebut difotocopy 
dari surat yang telah dibuat sebagai bukti adanya surat keluar yang autentik, 
yang dimana copyan surat tersebut disimpan dalam folder (sarana penyimpanan 
arsip) menggunakan system pola lama yaitu sistem surat masuk dan surat 
keluar. Setelah itu surat tersebut dimasukkan kedalam amplop yang telah 
tersedia. Kemudaian pihak pengelolah akan menyerahkannya kecaraka.  
V.2.2. Penyampaian, pengiriman, dan pendistribusian 
Caraka selanjutnya akan mengecek kesesuaian hasil disposisi surat 
dengan kartu kendali dan mngantarnya ke OPD yang dituju. Setelah surat 
diterima di OPD yang dituju , caraka akan meminta tanda terima surat lengkap 
dengan tanggal tanda tangan dan nama lengkap penerima surat pada OPD yang 
dituju. 
Menurut dari informan B 
“ tanda terima surat perlu diadakan sebagai tanda bukti sesuatu saat 
apabila terjadi surat tersebut dibutuhkan atau sebagainyalah”. 
(Wawancara Mei 2017) 
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Berdasarkan hasil observasi dan informasi dari informan , prosedur 
pengelolaan surat keluar sudah sesuai dengan perosedur pengelolaan surat 
menurut Nuraida ( 2008 ) yaitu : penyiapan konsep, pengelompokkan, 
pencatatan,penyamapaian,pengiriman, dan pendistribusian.  
V.2.3.Pengelolaan surat keluar elektronik (email ) 
Menurut informan A dan C : 
“ Pengelolaan Surat keluar yang berbentuk surat elekronik, 
pengelolaannya sama dengan pengelolaan surat dalam bentuk kertas” 
(Wawancara Mei 2017) 
Konseptor akan membuat konsep surat dengan menggunakan aplikasi 
tata naskah dinas, mencetak konsep dan meminta tanda tangan pimpinan. 
Selanjutnya mengentri data surat keluar untuk mendapatkan nomor urut surat. 
Setelah mnendapat nomor dan tanda tangan, caraka akan menyampaikan  
pertinggal surat tercetak ke unit kearsipan biro/ OPD. 
Unit kearsipan akan menerima konsep surat tercetak untuk dimintakan 
tanda tangan pimpinan. Melakukan scan surat keluar yang telah ditandatngani 
pimpinan dan yang telah dibubuhi nomor, surat keluar akan diupload. 
Selanjutnya pertinggal surat yang sudah dicetak akan diberkaskan. Surat keluar 
yng tercetak akan dikirim sesuai alamat yang dituju.  
Menurut informan C: 
“sama halnya dengan surat masuk, surat keluar dalam bentuk email juga 
belum difingsikan dengan baik”. 
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Dari hasil observasi dan wawancara, pengelolaan surat keluar 
berbentuk email sama halnya dengan surat masuk, belum difungsikan dengan 
baik. Dikarenakan karena faktor SDM yang belum mengerti menggunakannya. 
Tetapi menurut informasi dari informan ,  semua pasti akan digunakan, cuman 
waktu dan kapan berjalannya belum diketahui, kerana semua masih diusahakan 
supaya bisa segera digunakan. 
V.2.4 Penjelasan pengurusan surat keluar dengan aplikasi sisminkada 
Operasionalisasi aplikasi menu surat keluar pada dasarnya sama 
dengan operasionalisasi menu surat masuk. Untuk masuk ke menu surat keluar 
klik menu surat keluar kemudian akan muncul tampilan Daftar Surat Keluar 












Gambar 22 . Daftar surat keluar 
 
( Sumber : Kantor Biro Umum dan Perlengkapan  SETDA SulSel tahun 2017) 
Registrasi/Pendaftaran Surat Keluar  
Untuk melakukan transaksi pada software apliaksi maka user harus 
melakukan memasukan Login Password terlebih dahulu. Sebagaimana menu 
surat masuk, pada menu surat keluar juga terdapat fasilitas untuk 




Gambar 23. Form penambahan surat keluar 
 
( Sumber : Kantor Biro Umum dan Perlengkapan  SETDA SulSel tahun 2017) 
Setelah klik Tambah Surat Keluar Provinsi akan muncul tampilan seperti 











Gambar 24. Form penambahan surat keluar 
 
( Sumber : Kantor Biro Umum dan Perlengkapan SETDA Sulsel Tahun 2017) 
Setelah semua kotak isian diisi dengan data identitas surat secara 
lengkap kemudian klik simpan, maka data surat akan tersimpan ke dalam 
sistem sekaligus mendapatkan nomor urut secara otomatis. 
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 Tambah Surat Keluar Biro/instansi  
Gambar 25. Form penambahan surat instansi/biro 
 






Gambar 26. Form penambahan surat keluar instansi/biro 
 
( Sumber : Kantor Biro Umum dan Perlengkapan SETDA SulSel Tahun 2017) 
Seperti halnya surat keluar provinsi, untuk menambah data surat keluar 
biro/instansi dilakukan dengan mengisikan data identitas surat pada kotak-kotak 
isian pada form di atas. Untuk Biro/Instansi yang sudah dilakukan otomatisasi, 
setelah klik simpan maka data akan tersimpan dan mendapatkan nomor urut 
secara otomatis. Sedangkan untuk Biro/Instansi yang belum dilakukan 
otomatisasi, nomor diperolah dari buku pengendali surat keluar. 
Pencarian Surat Keluar  
Pencarian data surat keluar dapat dilakukan dengan dua fasilitas yaitu 




Gambar 27.Pencarian Surat Keluar dengan Kata Kunci Surat 
 
( Sumber : Kantor Biro Umum dan Perlengkapn SETDA SulSel Tahun 2017) 
Gambar 28.Pencarian Surat Keluar dengan Kata Kunci Surat 
 
( Sumber : Kantor Biro Umum dan Perlengkapn SETDA SulSel Tahun 2017) 






Isikan kata kunci (berupa kata-kata, angka 






Gambar 29.Form Pencarian Khusus Surat Keluar 
 
( Sumber : Kantor Biro Umum dan Perlengkapn SETDA SulSel Tahun 2017) 
Pencarian dilakukan dengan memasukan data identitas surat yang dicari 
ke dalam form, setelah form diisi tekan tombol ”Cari” untuk memulai pencarian. 
Saat data yang dicari sudah ditampilkan terkadang user akan kembali 
menampilkan seluruh data surat keluar. Untuk melakukan hal itu user hanya 
perlu menekan tombol “Refesh”. 
Berdasarkan hasil pengamatan, untuk aplikasi pengelolaan surat keluar 
memang sudah ada, tetapi penggunaannya belum begitu optimal. Sebagian 
besar masih menggunakan cara yang manual. Penyebabnya karena masih 
banyak pegawai/staf belum terlalu mengerti untuk menggunakan aplikasi 
tersebut. Dapat disimpulkan bahwa pengelolaan surat keluar dengan aplikasi 
sisminkada belum berjalan dengan efektif dan efisien. 
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V.3.  Faktor – faktor yang menjadi kendala dalam pengelolaan surat berbasis  
web      ( aplikasi SISMINKADA ) 
Menurut dari informan A dan informan C, mereka mengatakan : 
“ faktor-faktor utama yang menjadi kendala dalam penggelolaan surat 
dengan aplikasi sisminkada ini adalah masalah jaringan dan sdm.“ 
(Wawancara Mei 2017) 
Dari hasil pengamatan dan wawancara dengan beberapa informan, 
faktor-faktor yang menjadi kendala pada surat masuk dan surat keluar itu sama, 
yaitu masalah jaringan dan sumber daya manusia. 
a) Sisminkada yang dijalankan terkendala pada jaringan yang dapat 
menghambat dalam pelaksanaan pengelolaan surat masuk dan surat 
keluar. Sisminkada hanya bisa diakses menggunakan jaringan yang ada 
di kantor gubernuran. Apabila jaringan internet mengalami gangguan, 
akan berpengaruh pada petugas tata persuratan dalam melakukan 
pencatatannya, sehingga surat masuk yang mendesak atau segera 
disampaikan di unit pengolah akan pencatatannya dilakukan secara 
manual. Akan tetapi data tersebut harus tetap di input ke aplikasi 
SISMINKADA, hal ini membuat petugas harus bekerja dua kali dan 
kurang efektif dan efisien. 
b) SDM juga menjadi suatu kendala dalam pengelolaan surat berbasis web 
ini. Masih banyak pegawai yang belum bisa menggunakan atau 
mengoperasikan aplikasi SISMINKADA tersebut. Hal tersebut 
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menyebabakan dalam pengelolaan surat keluar berbasis web tidak 
berjalan dengan baik. Karena banyak pegawai/staf yang belum tahu 
menggunakannya. Sehingga pengelolaan masih dengan cara manual, 


















  PENUTUP 
VI.I Kesimpulan 
Berdasarkan dari hasil penelitian dan pembahasan yang telah diuraikan 
pada bab-bab sebelumnya, dapat ditarik kesimpulan bahwa pengelolaan surat 
masuk yang meliputi penerimaan, pengarahan, penilaian, 
pencatatan,penyampian, dan penyimpanan. Pengelolaan surat masuk dengan 
aplikasi SISMINKADA  sudah berjalan dengan baik. Akan tetapi untuk 
pengelolaan surat keluar yang meliputi : penyiapan konsep, pengelompokkan, 
pencatatan, penyampaian, pengiriman, dan pendistribusian, pengelolaan surat 
keluar dengan aplikasi sisminkada belum berjalan dengan baik. Pengelolaan 
surat keluarnya masih menggunakan cara manual, sehingga aplikasi sisminkada 
belum digunakan secara optimal. 
Pengelolaan surat keluar yang berjalan secara optimal disebabkan 
karena beberapa termasuk dari faktor SDM dan faktor sarana dan prasarana. 
Untuk faktor SDMnya sendiri disebabkan karena masih banyaknya pegawai yang 
belum bisa menggunakan atau mengoprasikan aplikasi SISMINKADA. 







Dalam pengelolaan surat dengan menggunakan aplikasi sisminkada, 
untuk masalah jaringan harus diusahakan untuk masing-masing intansi 
mempunyai jaringan sendiri, tidak berbagi atau memakai jaringan dari biro lain, 
sehingga kalau jaringan dari biro lain terganggu, aplikasinya juga tidak bisa 
berjalan dengan baik. Jaringan harus lancar, sehingga pencatatan surat masuk 
dan surat keluar juga berjalan lancar.  
Untuk masalah sumber daya manusia, sebaiknya diadakan diklat atau 
pelatihan-pelatihan tentang pengelolaan surat dengan aplikasi. Karena untuk 
zaman sekarang pengelolaan harus mengikuti perkembangan IT dan teknologi. 
Jika semua pegawai bisa mengoprasikannya , pengelolaan surat dengan 













Abubakar Hadi, 1990. Cara-Cara Pengelolaan Kearsipan yang Praktis dan 
Efisien. Jakarta : Djambatan 
 
Agustina, 1992. Sistem Pengolahan Data.Jakarta :Penerbit PT. 
ElexMediaKomputindo 
 
Baridman, 1990. Pengertian Komputer. Bandung:Penerbit Raneka Cipta 
 
Bathos Basir, 2009. Manajemen Kearsipan. Jakarta: Bumi Aksara 
 
Dewi Irra Chrisyanti , 2011. Manajemen Kearsipan.Jakarta: Pustakarya  
 
Jogianto, 2005. Pengenalan Komputer. Jakarta:Andi Offset 
 
Nuraida Ida 2008. Manajemen Administrasi Perkantoran, Yogyakarta : 
Kanisius 
 
Padmuji, 1981. Teori Sistem dan Penerapannya dalam manajemen,Jakarta: 
Ichtian Baru-Van Hoeve 
 
Prajudi Atmosudiardjo, 1973. Dasar Dasar Office Management,Jakarta: Ghalia 
 
Shidarta Lani,1996. Sistem Informasi Bisnis: Analisa dan Desain Informasi 
Bisnis.Jakarta:Elex Media Kompetindo. 
 
Silmi, 2002. Pengertian Surat, Sinar Jaya, Jakarta 
 
Sedarmayanti,2008. Tata Kearsipan dengan Memanfaatkan Teknologi 
Modern. Bandung:Mandar Maju 
 
Sugiono, 2013. Metode Penelitian Administrasi. Bandung: Alfabeta 
 
Sugiarto, Agus, dan Teguh Wahyono, 2005. Manajemen Kearsipan Modern 
Dari Konvensional ke Basis komputer.Yogyakarta: Gava Media 
 
Saransi Ahmad,2014. Kearsipan Sulawesi Selatan. Makassar: Pustaka 
Sawerigading 
 
Sri Sumantri, 1976. Sistem-Sistem Pemerintahan Negara,Bandung:        
Tarsito 
 
Widjaja, 1994. Pengertian Surat Keluar, Surabaya:Fajar 
 
Wursanto,2012.Pengertian Surat Keluar,Surabaya:Fajar 
Undang – Undang : 
 
 79 
UU No.43 Tahun 2009 tentang Kearsipan 
 
Peraturan Gubernur No 11 tentang Pengelolaan Arsip Dinamis 
 






E Susanta, K Mustafa, Khabib (2012). Jurnal Teknologi Informasi 
 






Nama  : H. Abdul Malik Faisal SH.M.Ad M.Pem 
Jabatan  :Kepala Sub Bagian Arsip Biro Umum dan Perlengkapn 
Sekretariat Daerah Provinsi Sulawesi Selatan 
Informan B 
Nama  : Sulaiman S.Sos 
Jabatan  : Staf Sub Bagian Tata Usaha Biro Umum dan 
Perlengkapn Sekretariat Daerah Provinsi Sulawesi Selatan 
Informan C 
Nama   : Muhammad Idris , S.Sos 
Jabatan : Arsiparis di Biro Umum dan Perlengkapn Sekretariat 















DAFTAR RIWAYAT HIDUP 
 
 
Nama    : Rosdianah Ahmad 
TempatdanTanggalLahir : Pare-Pare, 5 Juni 1994 
Alamat    : Jalan Batua Raya No. 11 
NomorTelepon  : 085395551085 
Email     : rosdiana_ahmad@ymail.com 
Nama Orang Tua  : Ayah :Ahmad Husain 
Ibu : Hj. Nawang, S.Pd 
RiwayatPendidikanFormal : 
SD : SD NEGERI 4 BENTENG 
SMP : SMP NEGERI 1 PANCARIJANG 
SMA : SMA NEGERI 1 PANCARIJANG 
